Fisa de lucru

Realizati iIn Word un document cu numele atribute care sa reproduca textul de mai

Jos. Marginile paginii vor avea 1.25 cm sus si jos, la stanga si la dreapta 3 cm. Titlul va fi
scris cu font Arial, dimensiunea 14, inclinat, ingrosat, culoare albastra, subliniat cu doua

linii

de culoare verde, iar restul textului utilizeaza fontul Times New Roman cu

dimensiunea 13. Textul ingrosat va fi scris cu rosu si se vor respecta alinierile si formatarea
textului de mai jos.

Atributele unui fisier

Pictograma fiecarui fisier este inzestratd cu meniu de tip popup”. Prin alegerea

optiunii Properties putem afla anumite informatii despre fisierul respectiv:

spatiul ocupat in memoria externa,

data ultimei modificari,
data crearii.

Fisierul are anumite atribute, pe care le prezentam in continuare:

» Read-only — fisierul poate fi doar consultat. Daca se incearca stergerea lui,
apare un mesaj de avertizare. Daca nu se tine cont de el, fisierul poate fi
sters.

» Hidden — fisier ascuns. Daca aceasta optiune este prezenta, fisierul nu este
afisat.

Nr. Sarcini suport pentru noile cunostinte Folositi
1. | Selectafi tot textul si stabiliti spatierea dintre | Home(Pornire) - Paragrapf
randuri la 1.5. (Paragraf) -»>Butonul Line spacing
2. | Cautati cuvantul “fisier” si inlocuiti-1 cu “fig.” Find and Replace (Gasire si
inlocuire)
3. | Introduceti numere de pagina in centru jos Insert - Page Number (Numir de
pagina)
4. | Introduceti in antet data si ora, iar la subsol | Insert - Header/Footer (Inserare
numele vostru scris Inclinat. — Antet / subsol)
5. | Selectati cuvantul Properties si adaugati-i un | Page Layout (Aspect pagina) —
chenar verde de dimensiune 3 Page Borders (Borduri)
6. | Selectati textul “spatiul ... externa” si stergeti-I Backspace
Folositi comanda Undo pentru a reface textul sters
8. | Plasati cursorul dupa cuvantul popup si | References — Insert Footnote
introduceti urmatoarea nota de subsol: “Apasati (Referinti — Noti de subsol)
butonul drept al mouse-ului”

! Apasati butonul drept al mouse-ului



